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W=.VTL

V Studieweb

Rollen in VTL-Studieweb

VTL

Internet subdomein aanmaken (schoolnaam)
Toewijzen toegestane opleidingen aan school
Beheer omgeving

Schoolbeheerder

Aanmaken docenten account
Aanmaken studenten account
Aanmaken groepen

Aanmaken beoordelaars

Koppelen studenten aan docenten
Toewijzen opleidingen
Aan-/uitzetten digitale beoordelingen

Begeleider/docent

Deelnemers beheren (activeren, deactiveren,
wijzigen)

Berichten sturen aan deelnemers
Opdrachten toewijzen

Bijlagen bij opdrachten beschikbaar stellen voor studenten.

Leerling/kandidaat

Toegestane content inzien/uitvoeren
Wachtwoord wijzigen

Beoordelaar

Invullen beoordelingen deelnemer.
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Handleiding schoolbeheerders Studieweb
Van VTL heeft u de inloggegevens (inlognaam en wachtwoord) en het internetadres van uw
VTL-Studieweb omgeving ontvangen.

| Ga naar http://schoolndam VTL-studieweb.nl

U ziet dan het inlogscherm:

W=.VTL

V Studieweb

Gebruikersnaam |
Wachtwoord [

Velden met een asterisk (%) zijn verplicht

lachtwoord vergeten?

Figuur 1: Startscherm VTL Studieweb
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http://schoolnaam.vtl-studieweb.nl/

W=.VTL

v Studieweb

Het dashboard
W=.VTL

| = . B
v Studieweb

Dashboard VTL

e

Dashboard Welkom in de online contentomgeving van VTL!

Docenten Kies links €én van de opties in het menu om aan de slag te gaan!

Studenten

Beschikbare opleidingen
Beoordelaars m LM COM - Logistiek Medewerker

1 m LS - Logistiek Supervisor
Leaderboard m MTL - Manager Transport & Logistiek

_— m Test MTL plus - MTL (CG/LM)

Nieuws

Veelgestelde vragen

Wachtwoord

‘ U bent ingelogd als VTL Uitloggen

Figuur 2: Dashboard schoolbeheerder

Nadat u hebt ingelogd, komt u direct in het Dashboard van uw Studieweb.

Aan de rechterkant ziet u de opleidingen waarvan u in Studieweb gebruik kunt maken. Controleer of
de opleidingen waarvan u in Studieweb gebruik gaat maken zichtbaar zijn. Is dit niet het geval neem
dan contact op met VTL.
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Docentprofielen aanmaken en beheren
Onder Docenten vindt u alle accounts voor docenten die zijn aangemaakt en kunt u nieuwe
docentenaccounts aanmaken.

Beheer docenten

»

Dashboard Er zijn in totaal 3 docenten, waarvan 2 actief en 1 inactief.

Doceren oocent g st kon) [ Sudenien Jopies |

Gartner. Robert 24 (17-04-2013 14:05:43) 12 [o]w] 6]
Huiskamp, Maarten 0() 0 EREEE
Beoordelaars Star, Amanda van der 9(25-04-2013 16:17:40) 2 BECOMm I

Leaderboard

Studenten

Nieuws

Veelgestelde vragen

Wachtwoord

Figuur 3: Overzicht accounts voor docenten

Door te klikken op het sterretje kunt u een nieuw account aanmaken.

Beheer docenten

-

Er zijn in totaal 3 docenten, waarvan 2 actief en 1 inactief.

pocent —ioum Lamstciogm
Gartner. Robert 24 (17-04-2013 14:05:43) 12 BRG]

— e —— — —

Figuur 4: Aanmaken nieuwe docenten account
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Docent toevoegen

r

Gebruikersnaam ’
E-mailadres *

Voornaam *

Voorletters &

Tussenvoegsel

Achternaam * I
Geslacht © Man / © Vrouw

Opleidingen [T] LM COM - Logistiek Medewerker l

[7] LS - Logistiek Supervisor
[] MTL - Manager Transport & Logistiek |
[T Test MTL plus - MTL {CG/LM) ‘ l

Wachtwoord | I *genereer wachtwoord

Velden met een asterisk (*) zijn verplicht

Figuur 5: Invulscherm nieuw docentenaccount

Voor het wachtwoord heeft u 2 keuzemogelijkheden:

1. een (standaard) wachtwoord intikken (aanbevolen);
2. een wachtwoord laten genereren.

Alle deelnemers van Studieweb mogen zelf hun wachtwoord wijzigen, dus een standaard
wachtwoord (bijvoorbeeld welkom) is ook mogelijk

Uitleg iconen docentenaccounts

oot Loy (aveloon) [ Sudenen JOptes |
Gartner, Robert 24 (17-04-2013 14:05:43) 12 BRG]

Figuur 6: Iconen docenten login

Hiermee kunt u een gebruiker actief of inactief maken (groen =actief)

B Hier beheert u de deelnemers (studenten)

] Hier kunt u de gegevens van de gebruiker wijzigen

| Verwijderen van de gebruiker

i | Inloggen als de gebruiker waarachter dit icoon staat
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Deelnemers (studenten) aanmaken en beheren

W «.VTL

v Studieweb

Beheer studenten

- -

Dashboard Er zijn in totaal 15 studenten, waarvan 14 actief en 1 inactief.

Docenten — Filter

Studenten Begeleider: Alle docenten
Opleiding: Alle opleidingen
S All groepen
Portfolic ingediend O
Beoordelaars d
Porticlio beoordeeld O
Leaderboard Trefwoorden: | | m ‘

Nieuws

I o u

Veelgestelde vragen

——— Exp . Lmex01 Gartner, Robert Logistiek Medewerker BEE m
Wachtwoord |:| L 1 Exp Exp . Lmex(02 Gartner, Robert Logistiek Medewerker B /|
] L = , Lmex03 Gartner, Robert Logistiek Medewerker BRI |

Figuur 7: Beheer studentenaccounts

Via de knop Studenten kunt u studentenaccounts aanmaken en beheren.
Standaard ziet u alle actieve studentenaccounts. Klik op het vinkje rechts bovenaan de pagina om
ook inactieve studenten te tonen.

Uitleg iconen studentenaccounts

Hiermee kunt u een student actief of inactief maken (groen =actief)

[ Hier kunt u de gegevens van de student wijzigen

| Verwijderen van de student (dit kan pas nadat de student inactief is gezet)

[ | Via deze knop kunt u aantekeningen maken bij de student. Deze zijn ook zichtbaar
voor de docent, maar niet zichtbaar voor de leerling.

i | Inloggen als de student waarachter dit icoon staat

Studentenaccounts zijn op verschillende manieren aan te maken in Studieweb.

LET OP: De gebruikersnaam van alle gebruikers is een E-mailadres, omdat zij zelf rechten hebben
hun profielgegevens te wijzigen kunnen de inlognamen (E-mail) door henzelf veranderd worden.

! Met VTL is de afspraak gemaakt over het aantal deelnemers die in uw omgeving aangemaakt kunnen worden,
u kunt zelf dat aantal niet verhogen. Kunt u geen accounts meer aanmaken, neem dan contact op met VTL.
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W=.VTL

v Studieweb

Aanmaken per deelnemer

Rechts boven ziet u 4 iconen, klik op het sterretje.

Beheer studenten
R S

Figuur 8: Iconen in bovenbalk beheer studenten

U ziet dan dit:

Docent [- Maak een keuze - ="

E-mailadres | | &

Diit e-mailadres wordt gebruiki om mee in te loggen

Vioornaam *

Vioorletters *

Tussenvoegsel |

Achternaam |

Geslacht @ Man i ) Virouw
Opleiding [- Maak een keuze -

[«

Groep -

Adres
Postcode

Woonplaats
Land Mederland

Telefoonnummer

Telefoonnummer mobiel

Nummer

Gebruik dit veld voor bv. het studentnummer
Mag zich op opdrachten
inschrijven

Wanneer dere functie aan staat kan een student zelf zijn of hasr opdrachten uitzoeken.

Wachtwoord | *genereer wachtwoord

Wijs op Weg

Maak Wijs op Weg beschikbaar |:|
voor de student

Velden met een asterisk (*) zijn verplicht m

Figuur 9: Invulscherm nieuw studentenaccount

De bovenste 5 velden (velden met een *) zijn verplichte velden en MOETEN ingevuld worden, een
deelnemer kan anders niet starten in Studieweb.

Met de optie Mag zich op opdrachten inschrijven geeft u de student de mogelijkheid om zelfstandig
opdrachten op te pakken. Wij adviseren om deze optie aan te zetten.

De optie Maak Wijs op Weg beschikbaar voor de student is alleen bedoeld voor leerlingen van de
opleiding Chauffeur goederenvervoer. Indien u ook Wijs op weg bij VTL afneemt, kunt u met deze
knop de leerling toegang geven tot Wijs op Weg.
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Meerdere studentenaccounts tegelijk aanmaken
Indien u meerdere studentenaccounts tegelijk wilt aanmaken, kunt u gebruik maken van de
importmogelijkheid. Klik hiervoor op het pijltje naar boven.

Beheer studenten
L &

Importeer studenten, Stap 1 van 4

Selecteer een CSV-bestand. Het is ook mogelijk de inhoud uit een CSV-bestand in het tekstveld te plakken.

Docent [Geen begeleider =]
Opleiding |- Maak een keuze - [ZI *
Kan abonneren ]

Wanneer deze functie aan staat kan een student zelf zijn of haar opdrachten uitzoeken

Bestand I " Bladeren...
Klik hier voor een voorbeeldbestand

Handmatige invoer

Negeer de eersie rij indien het eerste veld van het bestand rijnamen bevat.

Negeer eerste rij [

Verzenden

| —

Figuur 10: Importeren studentenaccounts stap 1

e Bij Docent selecteert u de docent waaraan de te importeren deelnemers gekoppeld moeten
worden.

e Bij Opleiding selecteert u de opleiding waaraan de studenten gekoppeld moeten worden.
(Let op, u importeert leerlingen per begeleider en opleiding.)

e Met de optie Kan abonneren geeft u de student zelf de mogelijkheid zijn/haar eigen
opdrachten op te pakken. Wij adviseren dit aan te zetten.

e Selecteer bij Bestand vervolgens het.CSV (excelbestand opgeslagen als .CSV) met daarin de
gegevens voor de aan te maken studentenaccounts.

e Vink Negeer eerste rij aan indien de eerste rij in het bestand kolomtitels bevat.

o Klik op Verzenden.
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U ziet nu onderstaand scherm.

Importeer studenten, Stap 2 van 4

1 rij in bestand, voorbeeld van 1

L e B ] (S oSS S,

fest@wvilnl welkom M Piet  P. de Tester Utrecht 0M172-123456 06-12346673 P12

Identificeer de waarden

#

E-mailadres | Kolom 1

Voornaam | Kolom 4

#

Tussenvoegsel |Kﬂ|°|'ﬂ 6
Achternaam [Kolom 7
Geslacht [Kolom 3
Adres [kies kolom
Postcode |kie5 kolom

Woonplaats |K°|°“" 8
Land [Kies kolom

*

#

Telefoonnummer [Kolom g
Telefoonnummer mobiel [Kolom 10

Nummer |Knlorr| 11

Groep [Kies kolom

Wachtwoord [Kolom 2

Velden met een asterisk (*) zijn verplicht.

E K1 || | | R |

Figuur 11: Importeren studentenaccounts stap 2

e Selecteer voor alle gegevens de juiste kolom in het excelbestand. Bovenaan ziet u de eerste
regels van het excelbestand.
e Klik daarna wederom op Verzenden.

U ziet dan:

Importeer studenten, Stap 3 van 4

Y

1 r1'j in bestand, voorbeeld van 1

D P e e e e e T

fest@vilnl  Piet Tester Utrecht 0172-123436 08-12346675 P12 well
1 I | r

Verduidelijk geslacht

Geef hieronder voor elk van de voorkomende geslachtsbenamingen op welk geslacht het betreft.

L] @ pan /) Vrouw

Velden met een asterisk (*) zijn verplicht

Figuur 12: Importeren studentenaccounts stap 3
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o Selecteer welke benaming is gebruikt voor het geslacht.
o Klik op Verzenden.

U komt nu op onderstaand scherm.

Importeer studenten, Stap 4 van 4 «

4 PR r

Controleer gegevens

Indien de onderstaande gegevens kloppen kan door op de knop “importeer” ie drukken de data geimporieerd worden.

Importeer 1 rij
(T E—
test@vilnl Piet Tester IMan Utrecht 0172-123456 06-12346673 well

14 111 | r

Figuur 13: Importeren studentenaccounts stap 4

o Klik op importeer.

U kunt altijd achteraf gegevens van deelnemer wijzigen.
Studieweb herkent reeds bestaande gebruikers (indien zij niet zelf hun e-mailadres veranderd
hebben).

Exporteren deelnemers

U kunt de deelnemers die u in Studieweb heeft aangemaakt ook uit Studieweb exporteren. In dit
exportbestand vindt u ook de wachtwoorden van deelnemers.

Exporteren doet u door bij het deelnemer beheer op het pijltje naar beneden te klikken en het
bestand op te slaan als Excel bestand.

Beheer studenten
L &

Figuur 14: Exporteren studentenaccounts

Meerdere studenten toewijzen aan een groep
U kunt meerdere studenten tegelijk toewijzen aan een groep.

e Vink de betreffende studenten aan
e Selecteer onderaan het scherm de actie zet de studenten in een groep.
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S —— R B
Leermiddelen Experience  Experience. Lmex01 Gartner, R Logistiek Medewerker HEEID

|:| Leermiddelen Experience  Experience. Lmex02 Gartner, Robert Logistiek Medewerker B B

&l Leermiddelen Experience Experience, Lmex(3 Gartner, Robert Logistiek Medewerker EBEE m

B Leermiddelen Experience Experience, Lmex(4 Gartner, Robert Logistiek Medewerker B m

&l Leermiddelen Experience Experience, Lmex05 Gartner, Robert Logistiek Medewerker EE R

B Leermiddelen Experience Experience, Lmex0§ Gartner, Robert Logistiek Medewerker EE B

| Leermiddelen Experience Experience, Lmex0T Gartner, Robert Logistiek Medewsrker B B
Logistiek Medewerker Logistiek medewsrker, Star, Amandavan  Logistiek Medewsrker B [/

Amanda der

&l manager Transport & MTL, Amanda Star, Amanda van  Manager Transport & EBEE m
Logistiek der Logistiek

[l manager Transport & MTLO1, Manager Gartner, Robert Manager Transpaort & E m m
Logistiek Logistiek

&l manager Transport & MTLO2, Manager Gartner, Robert Manager Transport & EBEE m
Logistiek Logistiek

[l manager Transport & MTLO3, Manager Gartner, Robert Manager Transpaort & E m m
Logistiek Logistiek

&l manager Transport & MTLO4, Manager Gartner, Robert Manager Transport & EBEE m
Logistiek Logistiek

E demo college Ruiten, Jacob Gartner, Robert Logistiek Medewerker EE R

Pas toe op selectie: zet de studenten in een groep E| m

Figuur 15: Studenten aan groep toewijzen

Groepen aanmaken
Via de knop Studenten > Groepen kunt u groepen voor studenten aanmaken.

W=2.VTL

V Studieweb

Deelnemergroepen

r

Dashboard Groep
Docenten demo college
Leermiddelen Experience 7 0]
Logistiek Medewerker 1
manager Transport & Logistiek 5

Studenten

Beoordelaars

Leaderboard

Nieuws

Veelgestelde vragen

Wachtwoord

Figuur 16: Beheer deelnemergroepen
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o Klik op het sterretje om een nieuwe groep aan te maken.

e Om bestaande studentenaccounts toe te voegen aan een groep gaat u naar het profiel van
de student en selecteert u de bijbehorende groep.

Student aanpassen

-

Docent |5tar. Amanda van der El *
E-mailadres [ast@viinl |+
Dit e-mailadres wordt gebruikt om mee in te loggen
Voornaam |Am anda *
Voorletters [a E
Tussenvoegsel | |
Achternaam |Logistiek medewerker *
Geslacht ) Man / @ Vrouw
Opleiding |Logistiek Medewerker El
Groep [Logistiek Medewerker =]
Adres Teststraat 1
Postcode 2144
Woonplaats |Bu-degraven |
Land [Mederiand |
Telefoonnummer 111111111
Telefoonnummer mobiel 0611144111
Nummer m
Gebruik dit veld voor by. het studeninummer
Mag zich op opdrachten
inschrijven

Wanneer deze functie aan staat kan een student zelf zijn of haar opdrachien uitzoeken.

Figuur 17: Profiel studentenaccount aanpassen

e Om nieuwe studentenaccounts toe te voegen aan een groep selecteert u bij het aanmaken
van het studentenaccount de groep waaraan de student gekoppeld dient te worden. (Indien
u studenten importeert voegt u een kolom groepsnaam toe aan het excelbestand).
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W=.VTL

v Studieweb

-

Docent |— lMaak een keuze - EI *

E-mailadres | | &

Dit e-mailadres wordt gebruiki om mee in te loggen

Vioornaam *

Vioorletters *

Tussenvoegsel

Achternaam *

Geslacht @ Man i ) Virouw

Opleiding [- Maak een keuze - [~]
G E = \

Adres '
Postcode

Woonplaats
Land Mederland

Telefoonnummer

Telefoonnummer mobiel

Nummer

Gebruik dit weld voor bv. het studentnummer
Mag zich op opdrachten
inschrijven

Wanneer deze functie aan staat kan een student zelf zijn of haar opdrachten uitzoeken.

Wachtwoord | *genereer wachtwoord

Wijs op Weg

Maak Wijs op Weg beschikbaar |:|
voor de student

Velden met een asternisk () ziin verplicht m

Figuur 18: Studentenaccount aanmaken en koppelen aan groep
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W =.VTL / |

v Studieweb

Beoordelaars aanmaken

S —

v Studieweb

Beheer beoordelaars

Dashboard Eris in totaal 1 beoordelaar. waarvan 1 actief en 0 inactief.

S Praktijkopleider, Piet de Praktijkopleider (manager) 9 B
Beoordelaars '
Leaderboard

Nieuws I
Veelgestelde vragen

Wachtwoord

Figuur 19: Beheer beoordelaars

In VTL Studieweb staan verschillende type opdrachten die beoordeeld moeten worden door
beoordelaars. Via de knop beoordelaars kunt u beoordelaars aanmaken (klik op het sterretje).
Studenten krijgen bij het uitnodigen een lijst te zien waarin zij hun beoordelaar(s) kunnen selecteren.

Beoordelaars worden per mail uitgenodigd om een opdracht te beoordelen. Let er dus op dat het e-
mailadres een geldig adres is.

Let op: uitnodigingen worden opgespaard en 1 x per dag verstuurd. Dit om de hoeveelheid mail te
beperken.

Leaderboard
Op het leaderboard vindt u interessante weetjes over het gebruik van Studieweb. U vindt hier
bijvoorbeeld de top 10 van studenten met de meeste afgeronde opdrachten.
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Leaderboard

»

Dashboard

El Amanda MTL

Docenten

Bl Amanda Logistiek medewerker 1
t

Fcenen Jacob Ruiten 1

Beoordelaars

Leaderboard

Nieuws 0 - ~ = R = N
11/12 12/12 01/13 02/13 03/13 04/13 05/13

Veelgestelde vragen

] Q COM Opdracht
Wachtwoord [ Q COM Sub-opdracht
v COM Toets
EQ
| | Q Leseenheid
I

¥ W Q Prokect

Top 10 studenten met de meeste afgeronde opdrachien Totaal aantal opdrachten gedaan

Figuur 20: Leaderboard voor schoolbeheerder

Nieuwsberichten over VTL Studieweb

Dashboard Er zijn nog geen nieuwsberichten beschikbaar.
Docenten

Studenten

Beoordelaars

Leaderboard

Veelgestelde vragen

Wachtwoord

Figuur 21: Nieuws voor schoolbeheerder

Via de knop Nieuws kunt u nieuwsberichten van VTL over VTL Studieweb bekijken die voor u als
schoolbeheerder van belang zijn.
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Veelgestelde vragen
w

Dashboard

Algemeen
Docenten

Is VTL Studieweb er voor alle opleidingen?
Studenten

Op welke manier kan ik de producten ( th boek

Beoordelaars

Wat is de achterl wan VTL

Leaderboard Welke vitgeverijen zijn binnen VTL Studieweb doorgelinkt?

inVTL

Nieuws Zit er een leerlingvolg

Veelgestelde vragen Beoordelen opdrachten in werkmap

Wachtwoord

Ik krijg als docent geen ui iging voor een

com

Wie vult de e-mail adressen van de praktijkbegeleiders in?

Wie zorgt ervoor dat de COM opdrachten door de praktijkbegeleider beoordeeld worden?

Communicatie

Hoe kan ik contact opnemen?

Hoe kan ik een rking over VTL

Figuur 22: Veelgestelde vragen in Studieweb

Via de knop Veelgestelde vragen vindt u antwoorden op veelgestelde vragen die voor u als
schoolbeheerder van belang zijn.
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A__‘.

Dashboard Pas het wachtwoord aan middels onderstaande formulier.

Docenten

Wachtwoord I

Studenten Herhaal wachtwoord l

Het wachtwoord dient ten minste 5 tekens te bevatten.
Beoordelaars

\ te k (%) zijn verplic]
§eaderboad Velden met een asterisk (*} zijn verplicht
Nieuws

Veelgestelde vragen

Wachtwoord

Figuur 23: Aanpassen wachtwoord schoolbeheerder

Verzenden

Via de knop Wachtwoord kunt u het wachtwoord als beheerder van de Studiewebomgeving wijzigen.
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